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Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BIRIMI MIMARLIK FAKULTESI
GOREV ADI Personel Birimi
GOREV ALANI |Personel Biriminin yapmasi gereken is ve islemler

1. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri
takip etmek ve arsivlemek.

2. Akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili i ve islemleri yiiriitmek.

3. Sozlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlar: gérev atamalart ile
ilgili is ve islemleri takip etmek.

4. Personelin gorev siirelerini, yiikselme tarihlerini, dogum, evlenme,
6lim vb. 6zliik haklarim1 ve askerlik islemlerini takip etmek. Strateji
Gelistirme Daire Baskanlig1 ile koordineli olarak Fakiilte sekreterine
zamaninda bilgi vermek, gerekli yazigsma ve bagvurulari yapmak.

5. Akademik ve idari personelin izin, gorev ve rapor islemlerini takip
etmek. Personelin goreve baglama / ayrilma tarihlerini Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi ve Personel Daire Bagkanligi’nal
bildirmek.

6. Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik emeklilik ve
mal bildirimiyle ilgili islemleri yiiriitmek.

7. Akademik ve idari personelin almig oldugu saglik raporlarinin
mevzuata uygun olup olmadigini kontrol etmek.

8. Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Bagkani, Bolim Bagkan|
Yardimcilari, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu iiyelikleri ve

GOREV Universite Senato temsilciligi ve atamalari ile ilgili islemleri yiiriitmek,
ve takip etmek.
SORUMLULUKLAR 9. Yurtici ve yurtdis1 gorevlendirmeler ile ilgili is ve islemleri ytiriitmek,
takip etmek.

10. Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini
hazirlamak ve giincel tutulmasini saglamak.

11. Birimindeki idari personel ve siirekli is¢i kapsaminda calisanlarin
gorev dagilim ¢izelgesi formunu hazirlamak ve Fakiilte sekreterlerine
onaya sunmak.

12. Fakiilte birim i¢i ve birim dis1 yazismalarim1 “Resmi Yazigmalarda
Uyulacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve “Gazi
Universitesi Imza Yetkileri, Yetki Devri ve Yazisma Usulleri
Yonergesi” ne uygun olarak diizenlemek, imzaya c¢ikacak yazilari
hazirlamak ilgili yerlere ulagmasini saglamak.

13. Fakiiltede olusturulan kurul ve komisyonlarin gorev tanimlar1 ve
listesini arsivlemek.

14. Fakiiltede olusturulan kurul ve komisyonlarin yazigmalarini yapmak.

15. Kiiltiirel faaliyet ve yazigma tarihlerini birimlere bildirip, afislerin
gerekli yerlere asilmasini saglamak.

16. Akademik ve idari personele yonelik olarak yapilacak olan anketlerin

uygulanmasini ve sonuc¢landirilmasini saglamak.
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Fakiilte personeli ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak
Biriminde goérev alani ile ilgili haftalik rapor hazirlamak ve her hafta
pazartesi glinii birim yetkilisine sunmak.

Yapilan is ve islemlerde yOneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar
hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklama yapmak.

Birimine ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eling|
gecmesini Onlemek, bagli bulundugu yoneticinin onayr olmadan
kisilere bilgi ve belge vermemek.

EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazigmalar1 takip etmek ve
sonuclandirmak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden|
ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum
icerisinde calismaya gayret etmek.

Evraklar Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ve Yiiksekdgretim Kurumlari
Saklama Siireli Standart Dosya Plani’na uygun olarak arsivlemek.
Fakiiltede gorev alani ile ilgili sahsa 6zel olmayan her tiirlii postal
evraklarini teslim alip ilgili Fakiilte sekreterine teslim etmek.

Birim i¢i ve birim dis1 yazismalarini “Resmi Yazigmalarda Uyulacak]
Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve “Gazi Universitesi Imza|
Yetkileri Yonergesi” ne uygun olarak diizenlemek, imzaya cikacak
yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak. Yazigsmalarin|
kisa, 6z, anlasilir, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasina 6zen|
gostermek.

Dekanligimizca olusturulan ¢izelgedeki (her bir gorev i¢in en az iki
personel gorevlendirilmesi geregince) yedek personelin izinli oldugu
zamanlarda onun gorevlerini yapmak.

Gorev alaninda karsilastiklar1 herhangi bir uyumsuzluk veya sorunuy
amirlerine bildirmek.

Gorev alaninda arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onariminin|
saglanmasi1 amaciyla sorumluya bildirmek. Arizali ekipmanin {izerine
arizali oldugunu bildiren yazi veya afis yerlestirmek.

Caligma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek ¢ay makinesi, 1s1tici
vb. gibi cihazlardan uzak durmak, her giin ortami terk ederken|
bilgisayar, yazicit vb. cihazlar1 kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin|
kapali durmasini saglamak.

Gorevini 1lgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve
prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun|
olarak yiiriitiir.

Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave]
gorev ve sorumluluklari yerine getirmek ve Is giivenligi ile ilgili uyar
ve talimatlara uymak.

Yoneticileri tarafindan gorev alaniyla ilgili yazili ve sozlii verilen diger
1§ ve islemleri yapmak.




Yasal Dayanak

- 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
- 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

- 2914 sayil1 Personel Kanunu

- {lgili Kanun, Tiiziik, Yénetmelik ve Yonergeler.

Bu formda aciklanan gorev tamimim okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum. veed 0002020
Unvani qunisy;:n Yardimcist imza:
Ad1 Soyadi Oztekin OZYURT )
ONAYLAYAN
Unvan Prof. Dr. C. NakgegRAMAGARALI :
Adi Soyadi Imza:

Not: Bu Formun 1slak imzal1 bir niishasi I¢ Kontrol izleme ve Yonlendirme Kurulu ile Kalite
Komisyonu Sekretaryasina gonderilecektir.




